Zarzadzenie nr 120-28.2020
Burmistrza Miasta [lawy
z dnia 11 sierpnia 2020 r.
w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze

w Urzedzie Miasta Ilawy

Na podstawie art. 11, oraz 13 ust. 1,2,2a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z p6zn. zm.), w zw. z art. 33 ust.
3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o  samorzadzie  gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z p6zn. zm.) ustalam co nastepuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabér na stanowisko podinspektora — 1 etat — w Osrodku Psychoedukacji,
Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie w Urzedzie Miasta Itawy.
2. Ogloszenie stanowi zalacznik do niniejszej decyzji i podlega publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej (http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie
w Kancelarii w siedzibie Urz¢du Miasta Itawy.
§ 2. 1. Powoluje Komisj¢ w celu przeprowadzenia naboru, zwang dalej ,.Komisjg”,
w skladzie:

1) Dorota Kaminska — I Zastepca Burmistrza Miasta ltawy — Przewodniczacy Komisji,

2) Mariola Zdrojewska — Sekretarz Miasta Itawy — czionek Komisji,

3) Kirzysztof Panfil — Kierownik Os$rodka Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznief

1 Pomocy Rodzinie — cztonek Komisji.

2. Komisja dokona analizy ofert i przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami
spelniajgcymi wymagania formalne, a w przypadku liczby kandydatéw wyzszej niz 10 z tymi,
ktérzy pozytywnie zaliczg test.

3. Z przeprowadzonego naboru Komisja sporzadzi protokol, zawierajacy:

a) okreslenie stanowiska na ktory byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatow oraz
imiona, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisow Kodeksu
cywilnego nie wigcej niz 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych wedlug poziomu
spelniania przez nich wymagan okreslonych w ogloszeniu o naborze,

b) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania
formalne,

¢) informacj¢ o zastosowanych metodach i technikach naboru,

d) uzasadnienie dokonanego wyboru,

e) sklad komisji przeprowadzajgcej nabor.

4. Komisja przystapi do pracy niezwlocznie po uplywie terminu okreslonego w ogloszeniu

o naborze i dziala¢ bedzie do czasu zakonczenia procedury naboru.
§ 3 Tres¢ ogloszenia stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Decyzji Nr 210-28..2020
Burmistrza Miasta Itawy z dnia 11. sierpnia 2020 r.

Ogloszenie
Burmistrz Miasta [fawy

oglasza nabor na stanowisko Podinspektora — 1etat

w Osrodku Psychoedukacji, Profilaktyki Uzaleznien i Pomocy Rodzinie
w Urze¢dzie Miasta Illawy ul. Niepodleglosci 13

I. Kandydat na stanowisko powinien spelniaé nastepujgce wymagania:
1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
2.
1)

2)

3)

4)
II.

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego Iub umyslne przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
wyksztalcenie — wyzsze ekonomiczne lub administracyjne.

staz pracy - minimum 3 lata

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ przepisow z zakresu administracji publicznej, a w szczeg6lnosci ustaw:

a) o samorzadzie gminnym

b) o przeciwdziataniu przemocy w rodzinie

¢) o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

d) o przeciwdziataniu narkomanii

e) o finansach publicznych

f) o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

g) Kodeks postepowania administracyjnego,

h) Prawo zaméwien publicznych

doswiadczenie zawodowe — doSwiadczenie w realizacji i rozliczaniu projektéw unijnych lub projektéw

finansowanych z innych zrodet,

predyspozycje osobowosciowe — kreatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, wysokie kompetencje

komunikacyjne, wysoki poziom komunikacji interpersonalnej, umiejetno$¢ planowania i organizacji

pracy,

inne — biegla znajomos¢ obshlugi komputera ( Windows, Microsoft Office)

1. Podstawowy zakres obowigzkéw stuzbowych:

1. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja = Miejskiego Programu Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii i Miejskiego
Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie.

2. Prowadzenie dokumentacji finansowej i nadzér nad realizacja uméw i zakupéw w ramach
Miejskiego Programu Profilaktyki w sferze finansowej.

3. Przygotowanie i przeprowadzenie procedury zamowien publicznych dotyczacych dziatan w zakresie
profilaktyki zachowan ryzykownych do ktérych ma zastosowanie ustawa PZP.

4. Przygotowywanie sprawozdania z realizacji Miejskiego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych w czgéci dotyczacej finanséw

5. Organizacja pracy osoby pehigcej role konserwatora budynku oraz koordynacja prac dla firm
zewngetrznych wykonujacych ustugi porzadkowe, naprawcze, remontowe, konserwacyjne.

6. Nadzor nad wlasciwym stanem technicznym budynku, pomieszczen i terenu wokdot budynku
oraz biezgce prowadzenie dokumentacji z tym zwiazane;j.

7. Nadzoér na zabezpieczeniem mienia oraz wspodlpraca z firmami zewnetrznymi wykonujacymi
ustugi konserwacyjne systemow antywlamaniowych i przeciwpozarowych.

8. Wspolpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego w zakresie przygotowania Osrodka
do zastepczego funkcjonowania Ratusza.

9. Ustalania harmonogramu wykorzystania pomieszczenn w Osrodku oraz biezacy monitoring stanu
technicznego: sprzetu komputerowego, audiowizualnego i kopiujacego.

10. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej oraz nadzér nad wywieszkami inwentarzowymi
w pomieszczeniach z obowigzkiem ich aktualizacji.

11. Nadz6r nad wewngtrznym zbiorem ksiegowym w biblioteczce Osrodka.



12. Udzial w przygotowaniach i obsluga strony technicznej podczas szkolen, spotkan, narad
organizowanych przez Osrodek.

13. Realizacja zakupéw materialéw oraz uslug niezbednych do prawidtowej realizacji Miejskiego
Programu Profilaktyki.

14. Wspolpraca z osoba odpowiedzialng za Ochron¢ Danych Osobowych w zakresie zadan
realizowanych w Osrodku.

2. Zakres odpowiedzialnos$ci pracownika:

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1. Ochrong¢ danych osobowych zgromadzonych na stanowisku oraz tych, do ktérych pracownik ma
dostep.

2. Przestrzeganie przepisow KPA, ustaw i innych przepisdw prawnych zwigzanych z zakresem
czynnosci oraz instrukcji kancelaryjnej.

3. Terminowe i prawidlowe opracowywanie planéw i programéw, prowadzenie dokumentacji i
rzetelnos¢ wpisow,

4. Prawidlowe przygotowanie i zdawanie akt do archiwum.

5. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu ustawy z 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.1440 z
pozn. zm.) w zakresie powierzonych zadan.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. praca na stanowisku wyposazonym w standardowy sprzet komputerowy,

2. praca w wymiarze 1 etatu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w

Urz¢dzie Miasta Ilawy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosilta ponizej 6%.

III. Oferta powinna zawiera¢:

1. Wymagane dokumenty niezbedne:

1) wypelniony kwestionariusz osobowy (wg wzoru stanowigcego zatgcznik do niniejszego
ogloszenia),

2) kopie dyplomdw i innych dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe, wymagane
do wykonywania oferowanej pracy,

3) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia (w
przypadku trwania zatrudnienia — o§wiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy),

4) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan medycznych do pracy na wymienionym
stanowisku,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych, a takze o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

6) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci: ,,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu naboru zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000 z
pozn. zm.) oraz z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 w celach zwigzanych z zatrudnieniem w Urzedzie Miasta Hawy.”.

2. Dokumenty dodatkowe:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV),

3) kopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach,

4) kopia dokumentu potwierdzajgca niepelnosprawnosé.

IV. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Nabdr na stanowisko
Podinspektora w Osrodku Psychoedukacji, Profilaktyki Uzalezniern i Pomocy
Rodzinie w Urzedzie Miasta Ifawy” bezposrednio w pok. 312 (Sekretariat Burmistrza)
lub za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta Hlawy ul. Niepodleglo$ci 13,
14-200 Ilawa w terminie do 27 sierpmia 2020r. do godziny 15" (liczy sie data
wplywu do Urzedu Miasta).



Oferty, ktore wplyng do Urzedu po wyzej okreSlonym terminie, nie beda
rozpatrywane.

V. Informacje dodatkowe

1. Kandydat wybrany na stanowisko przed zawarciem umowy zobowigzany jest przedtozy¢:

1) informacje o niekaralnosci wydang przez Krajowy Rejestr Karny,

2) orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak przeciwwskazan do pracy na wymienionym stanowisku.

2. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://bip.umilawa.pl) oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej si¢ w Kancelarii w siedzibie
Urzedu Miasta Ifawy ul. Niepodlegtosei 13, 14-200 Itawa po przeprowadzonym naborze.

3. Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone po 3 miesigcach od
dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru o ile kandydat ich w tym
terminie nie odbierze.



